办公室安全防范措施_办公室安全规则制度
20xx年，公司办公室安全工作在xx的正确领导和公司领导的具体指导下，坚持“安全第一、预防为主”的方针，充分发挥办公室行政管理职能作用，积极开展各项安全整治，加强内部安全管理。严格按照xx相关安全管理文件要求，采取有效措施，认真抓好本单位的安全工作，并配合相关部门做好安全工作。取得较好成绩。
现将20xx年度办公室工作总结如下：
一、加强教育，提高安全意识
办公室作为公司的综合性协调机构，为贯彻xx、公司有关安全生产的管理规定，对公司有关安全生产的部署，高度重视，及时贯彻，积极开展安全生产培训和安全生产宣传工作，利用会议、横幅等形式进行了广泛的宣传：全年共组织安全培训、会议十余次，其中车辆安全管理培训7次，行政办公区域安全生产培训5次;全年共编制安全生产宣传材料百余份。
以此为带动，全体动员、全员参与，把安全工作作为办公室日常的重点工作，努力培养职工养成安全的良好习惯。
二、完善制度，强化管理
为使安全工作能够正常有序开展，根据公司安全领导小组的统一安排，办公室进一步建立完善了各项安全管理制度，具体的有：
A：印发了-，规范了办公室保密管理制度;完善了档案管理办法;拟定《办公楼门卫岗位职责》，加强了办公室防火防盗管理。
B：制定了《车辆出行安全事故紧急救援预案》，明确应急救援人员，配备办公场所消防安全所必须的消防设施。
C：完善了车辆安全使用制度。规定非经领导批准，严禁把公车借给外单位和个人使用;不能公车私用;驾驶车辆要严格按照有关法律法规规定和公司纪律制度行事。
D：建立了安全生产责任制，明确了安全生产责任人。在车班设立了安全生产奖金。
通过各项制度的完善，分工到人，责任到人，签订了安全生产责任书，与各人考核相挂钩，强化管理，使办公室安全落实到实处。
三、立足防范，防患于未然
一年来，办公室一直坚持“安全第一，预防为主。”的方针，做足做好“防”文章。
一、时刻不忘提醒、教育职工，特别是车班司机要养成良好的生活习惯，保持睡眠充足，保证良好的精神状态，提高安全防范意识。
二、每月组织开展安全大检查，摸清每个人在本职范围内可能存在的安全隐患和潜在矛盾，并做出相应的对策，真正做到防患于未然，把事故消灭在萌芽状态中。
三、车辆管理方面建立了《车辆使用情况及运行状况明细表》，对车辆实行安全监控，及时保养和维护，确保安全运行无事故。
以上为办公室20xx年安全工作的总结，有一定成绩，也存在问题。相信在公司领导的正确指导和帮助下，2007年办公室的安全工作会做得更加好。
